Zatqcznik do Zarzqdzenia Nr86/07
Wojta Gminy Lubawa z dnia 11grudnia 2007 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY LUBAWA

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
$ 1.

Regulamin Organizacyjny Urz¢gdu Gminy Lubawa zwany dalej
Regulaminem, okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Lubawa, zwanego dalej Urzedem,
2) organizacj¢ Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegdlnych referatow 1 stanowisk
pracy w Urzedzie.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Lubawa,
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rad¢ Gminy Lubawa,
3) Wojcie, Zastgpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzg¢du Stanu
Cywilnego - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Lubawa,
Zastgpce Wojta Gminy Lubawa, Sekretarza Gminy Lubawa, Skarbnika Gminy
Lubawa, oraz Kierownika Urzg¢du Stanu Cywilnego Lubawa.

§ 3.
1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Fijewo 73.
4. Czas pracy Urzedu okresla regulamin pracy Urzedu.

II. ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZEDU

§ 4.
1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady 1 jej komisji.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego
wykonywania spoczywajacych na Gminie:
1) zadan wiasnych,



2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami
administracji rzagdowej (zadan powierzonych ) 1

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia
mig¢dzygminnego,

5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia
komunalnego zawartego z powiatem, ktore nie zostalty powierzone gminnym
jednostkom organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub przekazane innym
podmiotom na podstawie uméow.

§ 3.
1. Do zadan Urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w
wykonywaniu ich zadan 1 kompetencji.
2. W szczegllnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji, postanowien 1 innych aktow z zakresu administracji
publicznej oraz  podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy
Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci
faktycznych wchodzacych w zakres zadan gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania
oraz zatatwiania skarg i wnioskow,

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych
aktow organéw Gminy,

5) realizacja innych obowiazkéw i1 uprawnien wynikajacych z przepiséw
prawa oraz uchwat organé6w Gminy,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady,
posiedzen jej komisji oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze
Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dost¢pnych do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym
zakresie przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie 1 wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

c¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwéw,

9) realizacja obowiazkow 1 uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy

zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,

10) umozliwienie dostgpu do informacji publiczne;.



§ 6.
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw 1 zadan Urzedu
dzialaja na podstawie 1 w granicach prawa 1 obowigzani sa do Scislego jego
przestrzegania.

§ 7.
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkéw sa
obowigzani stuzy¢ Gminie 1 Panstwu.

§ 8.
1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny,
celowy 1 oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w
zarzadzaniu mieniem komunalnym.
2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty,
zgodnie z przepisami dotyczacymi zamoOwien publicznych.

III. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§0O.
Kierownictwo urz¢du stanowig:
1) Wo6jt Gminy,
2) Zastgpca Wojta Gminy,
3) Sekretarz Gminy,
4) Skarbnik Gminy,
5) Kierownik USC,
6) Kierownik Referatu Finansowo-Podatkowego.
7) Gtowny Ksiggowy

§ 10.
W sktad Urzg¢du wchodza nastgpujace jednostki organizacyjne:
1) Referaty,
2) Samodzielne stanowiska

§ 11.
Wojt kieruje Urzedem przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika,
Glownego Ksiggowego oraz kierownikow referatow ktorzy ponosza
odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacj¢ swoich zadan.

§ 12.
Kierownicy jednostek organizacyjnych wchodzacych w sktad Urzedu organizuja
prace podlegtych im stanowisk, ponosza odpowiedzialno$¢ za terminowe i
zgodne z przepisami prawa zatatwienie spraw nalezacych do ich zakresow
dziatania, za§ w przypadku samodzielnych stanowisk funkcjonowanie Urzgdu



opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnos$ci 1 indywidualnej odpowiedzialnosci za
realizacj¢ powierzonych zadan.

§ 13.
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego jest powolywany i funkcjonuje na
podstawie przepisOw ustawy — Prawo o aktach stanu cywilnego.

§ 14.

W urzedzie tworzy sig:

Referat Finansowo-Podatkowy (Znak : Fn)

Referat Finansowo-Oswiatowy (Znak : FnO)

Referat Organizacyjno-Oswiatowy (Znak : Or)

Referat Gospodarki Komunalnej, Inwestycji 1 Zamowien Publicznych (Znak

: GKIZP)

Samodzielne Stanowisko Radca Prawny (Znak : RP)

Samodzielne Stanowisko do Spraw Obywatelskich (ZNAK : SO)

. Samodzielne Stanowisko do Spraw obronnych, obrony cywilnej 1 ochrony

przeciwpozarowej (Znak : SOOC)

8. Samodzielne Stanowisko Administrator Bezpieczenstwa Informacji (Znak :
ABI)

9. Samodzielne Stanowisko do Spraw Promocji Gminy (Znak :PG)

10.Pion Ochrony Informacji Niejawnych (Znak : OIN)

11.Urzad Stanu Cywilnego jako wyodrgbniona jednostke organizacyjna dla
okregu Miasta Lubawa i okr¢gu Gminy Lubawa.

e

N oW

§ 15.
Gminnymi jednostkami organizacyjnymi, ktorych kierownicy podlegaja
zwierzchnictwu stuzbowemu Wojta sa:
1) Osrodek Pomocy Spotecznej Gminy Lubawa z siedziba w Fijewie,
2) Biblioteka Publiczna Gminy Lubawa z siedziba w Rozentalu,
3) Zaklad Komunalny Gminy Lubawa z siedziba w Rozentalu,
4) Zespot Szkot w Grabowie-Waldykach,
S) Zespot Szkot w Pratnicy,
6) Zespot Szkot w Kazanicach ,
T) Zespot Szkot w Samplawie,
8) Szkota Podstawowa im. Jana Pawta II w Rozentalu,
9) Szkota Podstawowa w Tuszewie,
10) Szkota Podstawowa w Rumienicy
11) Szkota Podstawowa w Byszwaldzie,
12) Szkota Podstawowa w Ziotowie.



§ 16.

Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Urzgdu na zewnatrz,

2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,

2) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie
innych oséb do podejmowania tych czynnosci,

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika sluzbowego wobec wszystkich
pracownikow Urzedu,

4) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne
Urzgdu oraz jego pracownikow,

5) okresowe zwotywanie narad z udzialem kierownikéw poszczegdlnych
gminnych jednostek organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspoétdziatania
1 realizacji zadan,

6) koordynowanie dzialalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz
organizowanie ich wspolpracy,

7) rozstrzyganie Sporow pomigdzy poszczegllnymi komorkami
organizacyjnymi w szczegolnosci dotyczacymi podziatu zadan,

8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych, o ile Statut Gminy
nie stanowi inaczej,

9) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

10) upowaznianie swojego Zastepce lub innych pracownikow Urzg¢du do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej,

11) przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym od przewodniczacego rady
gminy oraz pracownikOw samorzadowych upowaznionych przez Wojta do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

12) ogdlny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow
Urzedu czynnosci kancelaryjnych,

13) kreowanie rozwoju Gminy i jej promocja na zewnatrz,

14) wykonywanie innych zadania zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa
1 Regulamin oraz uchwaty Rady.

§ 17.

1. Zastepca Wajta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢
Wojta lub  wynikajace] z innych przyczyn niemoznosci petnienia
obowiazkéw przez Woijta.

2. Do zadan Zastgpcy WQjta nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynacja spraw zwiazanych z zadaniami Gminy jako organu
prowadzacego gminne przedszkola, szkoty 1 placowki oswiatowe,

2) prowadzenie polityki kadrowej, ocena propozycji rozwiazan kadrowych
szkot 1 przedszkoli,

3) analiza i1 ocena projektow organizacyjnych w zakresie ilosci oddziatow
oraz liczby zaje¢ nadobowiazkowych w placéwkach o§wiatowych,



4) koordynowanie spraw z zakresu budownictwa, gospodarki przestrzennej
1 ochrony srodowiska,
5) prowadzenie dziatan na rzecz upowszechniania idei samorzadowej,
6) nadzorowanie udzielania zamOwien publicznych,
7) organizacja kontroli gminnych jednostek organizacyjnych,
8) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli (testamenty allograficzne).
3. Zastgpca Wojta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia
Woita.

§ 18.
1. Sekretarz Gminy zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzedu.
2. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie projektow struktury organizacyjnej Urzgdu,
2) opracowywanie projektu statutu i regulaminéw organéw Gminy,
3) nadzo6r nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady Gminy,
4) analizowanie i opiniowanie projektéw porozumien dotyczacych
przejmowania przez Gming zadan z zakresu administracji rzadowej,
5) wspétpraca z samorzadem powiatowym i wojewddzkim,
6) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego 1
obwieszczen na terenie Gminy,
7) przekazywanie aktéw prawnych wtasciwym rzeczowo stanowiskom pracy
odpowiedzialnych za wykonanie zadan,
8) kontrola realizacji zadan wynikajacych z aktow prawnych,
9) wyznaczanie stanowisk wiodacych w realizacji aktu prawnego,

10) organizowanie wspotdziatania z jednostkami pomocniczymi Gminy
(sotectwa) oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

11) organizacja pracy Urzedu 1 koordynowanie dziatan podejmowanych przez
poszczegllne jednostki organizacyjne,

12) zapewnienie obstugi techniczno-biurowej organéw Gminy 1 Wojta,

13) bezposredni nadzor nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikow

Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

14) nadz6r nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg 1 wnioskow,

15) zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji 1 dzialania Urzedu z
obowiazujacymi przepisami prawa,

16) nadzorowanie 1 przestrzeganie instrukcji kancelaryjne;j,

17) nadzorowanie 1 przestrzeganie instrukcji ochrony danych osobowych oraz
instrukcji okreSlajacej sposob zarzadzania systemem informatycznym
stuzacym do przetwarzania danych osobowych,

18) organizowanie przestrzegania zasady terminowego i rzetelnego zalatwiania
spraw obywateli,

19) inicjowanie 1 tworzenie warunkOw do podnoszenia kwalifikacji
pracownikoéw samorzadowych,

20) zapewnienie obstugi prawnej organéw Gminy 1 Urzgdu,



21) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli (testamenty allograficzne),
22) branie udziatu w posiedzeniach Rady Gminy 1 jej komisji,
23) wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta.

§ 19.

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy opracowywanie i wykonywanie budzetu

Gminy oraz prowadzenie gospodarki finansowej Gminy a w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektow budzetu Gminy,

2) przygotowywanie projektow uchwal w sprawach zwiazanych z podatkiem
rolnym i podatkiem lesSnym oraz dotyczacych podatkéw 1 optat lokalnych,

3) opracowywanie projektow uchwat zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
finansowej Gminy,

4) opracowywanie prognoz finansowych dla Gminy w kontekscie uchwalonych
programow gospodarczych,

5) opiniowanie decyzji mogacych wywota¢ skutki finansowe dla budzetu
Gminy,

6) opracowywanie okresowych analiz 1 sprawozdan dotyczacych dziatalnosci
finansowej Gminy oraz zglaszanie propozycji 1 wnioskOw organom Gminy,

7) kontrasygnata czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
finansowych,

8) kontrola gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych oraz
sotectw,

9) zapewnienie prawidtowego prowadzenia ksiggowosci 1 ewidencji majatku
Gminy,

10)dbatos¢ o mienie komunalne gminy 1 podejmowanie prawem
przewidzianych dziatan na rzecz zwigkszenia dochodéw do budzetu Gminy,

11) sporzadzanie sprawozdan statystycznych oraz informacji opisowych z
realizacji budzetu Gminy,

12) wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta.

§ 20.
Do zadan Gléwnego Ksiegowego naleza zadania z zakresu gospodarki
finansowe] gminnych jednostek organizacyjnych - Szko6t Podstawowych i
Zespotow Szkot a w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostek, polegajace zwlaszcza na:

a) sporzadzaniu, przyjmowaniu, organizacji obiegu, archiwizowaniu i
kontroli dokumentéw w sposéb zapewniajacy prawidlowy przebieg
operacji gospodarczych oraz ochrong¢ mienia jednostek;

b) prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci w jednostkach;

¢) prawidlowym prowadzeniu sprawozdawczosci finansowej;

d) prawidtowym dokonywaniu rozliczen finansowych zgodnie z
obowiazujacymi w jednostkach procedurami kontroli finansowej;



2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

e) przekazywaniu rzetelnych informacji ekonomicznych w sposéb
umozliwiajacy ochrong¢ mienia jednostek oraz prawidlowe rozliczanie
0s6b odpowiedzialnych za mienie jednostek;

f)kierowaniu 1 nadzorowaniu caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci,
wykonywanych przez poszczegdlnych pracownikow referatu finansowo -
oswiatowego.

wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi, a w szczegdllnosci

realizacji zatwierdzonych przez kierownikow jednostek wyptat;

dokonywanie zgodnie z obowiazujacymi w jednostkach procedurami

kontroli finansowej wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych 1

finansowych z planem finansowym; a w tym:

a) zapewnienia pod wzgledem finansowym prawidlowosci umoéw
zawieranych przez jednostki,

b) przestrzegania zasad  rozliczen pienieznych 1 ochrony wartosci
pieni¢znych;

dokonywanie zgodnie z obowigzujacymi w jednostkach procedurami

kontroli  finansowej wstgpnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci

dokumentoéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych

terminowe dochodzenie naleznosci

opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez

kierownikéw jednostek dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w

szczegllnosci: zakltadowego planu kont, obiegu dokumentéw (dowodoéw

ksiggowych), zasad przeprowadzanie 1 rozliczania inwentaryzacji;

opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu 1

ich analiz;

obliczanie podatku dochodowego od os6b fizycznych oraz sporzadzanie

deklaracji tego podatku;

optacenie w imieniu jednostek:

— sktadek na ubezpieczenia spoteczne,

— sktadek na ubezpieczenia zdrowotne,

— sktadek na Fundusz Pracy,

— sktadek na Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,

— wplat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b
Niepetnosprawnych;

10) ustalanie uprawnien do §wiadczen rodzinnych z ZUS;
11) sporzadzanie i przesytanie dokumentacji ZUS.

§ 21.

Kierownicy referatéw sa odpowiedzialni za wykonywanie zadan okre$lonych
dla kierowanego referatu a w szczegdolnosci:

1)
2)

nadzor nad wypetnianiem obowiazkow przez podlegtych pracownikéw,
zgodno$¢ ze stanem faktycznym i1 prawnym opracowanych projektow
decyzji,



3) inicjowanie 1 opracowywanie projektow niezbe¢dnych zarzadzen 1 decyz;ji
oraz innych aktow prawnych w zakresie prowadzonych spraw,

4) wilasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow,

5) uczestniczenie w posiedzeniach komisji jezeli tematyka posiedzen
zwiazana jest z zakresem zadan referatu,

6) uczestniczenie w sesjach Rady,

7) wykonywanie obowiazkéw nalezacych do Skarbnika Gminy w czasie jego
nieobecnosci przez Kierownika Referatu Finansowo-Podatkowego.

IV.ZAKRES DZIALANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
URZEDU

§ 22.

Do zadan referatu finansowo-podatkowego nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie programOw gospodarczych 1 prognoz finansowych dla
Gminy,

2) przygotowywanie danych do projektu budzetu 1 dokumentow
towarzyszacych zgodnie z uchwalonymi przez Rad¢ Gminy ,,zasadami
dotyczacymi procedury uchwalania budzetu”,

3) prowadzenie gminnych funduszy celowych na zasadach okreslonych
przepisami ustaw szczeg6lnych,

4) realizowanie planu dochodéw 1 wydatkéw budzetowych dokonywanie analiz
w tym przedmiocie oraz wypracowanie wnioskow w zakresie gospodarki
finansowej Wojtowi 1 Radzie Gminy,

5) prowadzenie kontroli gospodarki finansowej jednostek 1 zakladéw
budzetowych oraz podmiotéw gospodarczych 1 innych jednostek
organizacyjnych, ktérych dziatalno$¢ powiazana jest z budzetem Gminy,

6) prowadzenie ewidencji skladnikbw mienia gminnego, udzialow oraz
dokonywania okresowych inwentaryzacji,

7) naliczanie 1 pobdr podatkow i oplat lokalnych oraz prowadzenie w razie
potrzeby kontroli w tym zakresie,

8) przygotowywanie danych do projektéw uchwat w sprawie stawek podatkow 1
opfat lokalnych oraz ustalania inkasa, inkasentow 1 wysokosci ich
wynagrodzenia,

9) opracowywanie danych do projektow uchwat w sprawach zwigzanych z
podatkami 1 optatami lokalnymi,

10) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie stosowania ulgi umorzen
podatkowych,

11) przygotowanie projektow decyzji w sprawie udzielania pomocy publicznej,

12) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej oraz informacji opisowych
dotyczacych realizacji budzetu i1 dziatalnosci finansowej Gminy,

13) wspotpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym,
bankiem finansujacym, innymi bankami i fundacjami,
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14) prowadzenie ksiggowosci budzetowej 1 podatkowe;,

15) prowadzenie obstugi kasowej, sprzedaz znaczkow skarbowych oraz
gospodarowanie drukami Scistego zarachowania,

16) podejmowanie czynnosci egzekucyjnych w razie nieuregulowania w
terminie naleznosci 1 §wiadczen stanowiacych dochody budzetowe,

17) prowadzenie 1 zalatwianie innych spraw zwiazanych z gospodarka
finansowa Gminy,

18) prowadzenie rejestru sprzedazy — ewidencja podatku Vat,

19) wystawianie faktur Vat za czynsz od lokali mieszkalnych 1 innych,

20) przestrzeganie zasad udzielania zamowien publicznych przy realizacji faktur
za roboty budowlane, ustugi i dostawy,

21) obstuga kasy zapomogowo — pozyczkowej,

22) zgtaszanie zbioru danych osobowych do rejestracji Generalnemu
Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych.

23) prowadzenie obstugi zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych Urzedu

24) Kontrola rolnikéw w zakresie ubezpieczen obowiazkowych w rolnictwie (
ustawa z dnia 22 maja 2003 r. o ubezpieczeniach obowiazkowych Dz.U. Nr
124, poz. 1152 z p6zn. zm.),

25) Przygotowywanie projektow decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji
rolne;j.

§ 23
Do zadan referatu finansowo-oswiatowego, ktorego kierownikiem jest

Glowny Ksiggowy nalezy wykonywanie zadan z zakresu gospodarki finansowe;j

gminnych jednostek organizacyjnych-Szko6t Podstawowych 1 Zespotow Szkot a

w szczegodlnosci:

1) planowanie S$rodkéw budzetowych na dotacje dla gminnych jednostek
organizacyjnych-Szkét Podstawowych 1 Zespolow Szkoét oraz biezaca
kontrola ich wydatkowania

2) dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno-finansowej szkot i
sporzadzanie materiatow w tym zakresie oraz referowanie o powyzszym na
posiedzeniach organ6w samorzadu

3) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych

4) przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j

5) prowadzenie ewidencji sktadnikow mienia szkét, udzial oraz dokonywanie
okresowych inwentaryzacji

6) prowadzenie obstugi funduszu Swiadczen socjalnych szkot

7) finansowanie doksztalcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli

8) obstuga srodkéw finansowych z przeznaczeniem na pomoc zdrowotng dla
nauczycieli
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9) ustalanie ekwiwalentu za odziez ochronna, robocza i1 srodkéw higieny
osobiste] dla pracownikOw szkol oraz nadzor nad catoksztaltem tych
zagadnien

10) dofinansowywanie kosztow ksztalcenia pracodawcom, ktérzy zawarli z
mtodocianymi pracownikami umowg¢ o prace w celu przygotowania
zawodowego

11) udzielanie uczniom $wiadczen pomocy materialnej o charakterze socjalnym

12) zapewnianie rownego dostgpu do swiadczen opieki zdrowotnej w
szczegolnosci:

— opracowywanie i realizacja oraz ocena efektow programéw zdrowotnych
wynikajacych z rozpoznania potrzeb zdrowotnych 1 stanu zdrowia
mieszkancow gminy

— inicjowanie 1 wudziat w wytyczaniu kierunkOéw przedsigwzigcC
zmierzajacych do zaznajamiania mieszkancow z  czynnikami
szkodliwymi dla zdrowia oraz ich skutkami

13) wydawanie decyzji w sprawach $wiadczeniobiorcow innych niz
ubezpieczenia, spetniajacych kryterium dochodowe o ktérym mowa w art. 8
ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej w przypadkach,
ktérych nie zachodzi okolicznos¢, o ktérej mowa w art. 12 tej ustawy.

14) wspolpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym,
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, bankami i fundacjami.

§ 24.

Do zadan referatu organizacyjno — oswiatowego, ktérego kierownikiem jest

Sekretarz Gminy nalezy w szczegd6lnosci:

1) przygotowywanie projektow struktury organizacyjnej Urzedu, gminnych
jednostek komunalnych 1 jednostek pomocniczych (sotectwa),

2) prowadzenie zbioru przepisow prawnych, rejestru uchwat Rady 1 Zarzadzen
Woéjta oraz innych rejestréw, ewidencji 1 zarzadzen dotyczacych Urzedu badz
gminnych jednostek organizacyjnych,

3) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu 1 kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

4) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z przyjmowaniem 1 zatatwianiem skarg
1 wnioskow,

5) obstuga kancelarii Urzedu i archiwum,

6) udzielanie informacji interesantom 1 kierowanie ich do wtasciwych stanowisk
pracy,

7) organizowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

8) prowadzenie spraw bhp, ochrony mienia,

9) nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w budynku Urze¢du (remonty,
konserwacja pomieszczen, naprawa Sprz¢tu itp.),

10) zaopatrywanie w sprz¢t, materialy biurowe i kancelaryjne,
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11) obstuga srodkéw tacznosci,

12) nadzorowanie pracownikéw obstugi Urzedu,

13) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy i1 zatatwianie spraw zwiazanych z
zatrudnieniem bezrobotnych oraz wyposazeniem ich w sprzet, odziez
ochronng 1 srodki czystosci,

14) obstuga organizacyjna i1 kancelaryjno-techniczna Rady Gminy 1 jej komisji,
w tym:

e zabezpieczenie organizacyjne sesji Rady,

¢ nadzor nad przygotowaniem projektéw uchwal, sprawozdan i1 informacji
oraz innych materiatow,

e organizowanie posiedzen komisji Rady,

e prowadzenie ewidencji uchwat Rady Gminy i przesytanie ich organom
nadzoru,

e protokotowanie sesji Rady Gminy i posiedzen komisji,

® udzielanie pomocy prawnej 1 organizacyjnej w wykonywaniu mandatu
radnego,

15) ksztattowanie sieci przedszkoli, szkét podstawowych 1 gimnazjow,

16) organizowanie bezptatnego transportu dzieci do 1 ze szkoty,

17) prowadzenie polityki kadrowej, ocena propozycji rozwiazan kadrowych

szkot 1 przedszkoli,

18) doradztwo w zakresie organizacji 1 metod zarzadzania spraw wynikajacych
ze stosunku pracy w placéwkach oswiatowych,

19) analiza i ocena projektow organizacyjnych w zakresie ilosci oddziatow oraz
liczby zaje¢ nadobowiazkowych w placéwkach oswiatowych,

20) prowadzenie spraw osobowych dyrektorow szkol, przedszkoli oraz
nauczycieli,

21) organizowanie kurséw z zakresu organizacji 1 zarzadzania placéwkami
oswiatowymi dla dyrektoréw,

22) udzielanie zamowien publicznych na dostawy 1 ustugi,

23) zglaszanie zbioru danych osobowych do rejestracji Generalnemu
Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych,

24) tworzenie 1 utrzymywanie oraz przeksztalcanie 1 likwidacja zaktadow opieki
zdrowotnej,

25) organizowanie wyborow, referendow 1 spisOw powszechnych.

§ 25.
Do zadan referatu gospodarki komunalnej, inwestycji i zamoéwien
publicznych nalezy w szczegdlnosci:
1) oznaczanie nieruchomosci numerami porzadkowymi,
2) zaktadanie 1 rozszerzanie cmentarzy komunalnych,
3) decydowanie o zamknigciu cmentarza, utrzymanie i zarzadzanie cmentarzami
komunalnymi,
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4)wydawanie decyzji o przeznaczeniu terenu cmentarnego na inny cel po

uptywie 40 lat od ostatniego pochowania,

5) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z elektryfikacja wsi 1 o§wietleniem ulicznym,

7) zapewnienie warunkéw niezbednych do ochrony srodowiska przed odpadami

oraz utrzymanie porzadku i czystosci,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czystosci urzadzen
komunalnych,

9) ustanawianie ograniczen co do czasu pracy lub korzystania z urzadzen
technicznych oraz S$rodkéw transportu 1 komunikacji stwarzajacych
ucigzliwosci w zakresie hatasu 1 wibracji,

10) nakazywanie uzytkownikowi maszyny lub urzadzenia technicznego
wykonania czynnosci ograniczajacych ucigzliwosci dla srodowiska,

11) zobowiazanie do unieruchomienia maszyny lub innego urzadzenia
technicznego w wypadku niezastosowania si¢ uzytkownika do nakazu,

12) budowanie 1 modernizowanie drég gminnych oraz drég lokalnych w
granicach Gminy,

13) programowanie 1 koordynacja prac zwiazanych z budowa sieci:
kanalizacyjnej, sanitarnej, deszczowej, wodociagowej, gazyfikacyjnej 1
drogowej,

14) prowadzenie spraw zwiazanych z budowa, remontami 1 odbudowa obiektow
uzytecznosci publicznej,

15) przygotowywanie projektu zarzadzenh w celu zabezpieczenia zabytkow w
naglych przypadkach i niezwloczne zawiadamianie o tym wojewodzkiego
konserwatora zabytkow,

16) zgtaszanie wojewddzkiemu konserwatorowi  zabytkOw  przedmiotow
zastugujacych na ujgcie w rejestrze,

17) sktadanie wnioskéw o wpis do rejestru zabytkow dobr kultury nieruchomych
oraz kolekcji,

18) przyjmowanie zawiadomien o ujawnianiu przedmiotow, ktore posiadaja
cechy zabytkow,

19) przyjmowanie zawiadomien o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub
o odkryciu wykopaliska 1 niezwloczne powiadomienie o tym
wojewddzkiego konserwatora zabytkow,

20) dziatanie w porozumieniu z wojewddzkim konserwatorem zabytkéw w
zakresie uzytkowania obiektu zabytkowego zgodnie z zasadami opieki nad
zabytkami 1 w spos6b odpowiadajacy jego wartosci zabytkowej,

21) przeyjmowanie w zarzad zabytku nieruchomego,

22) monitorowanie realizacji strategii rozwoju Gminy w szczegdlnosci:
zbieranie danych 1 informacji, analizowanie danych 1 informacji,
przygotowywanie raportOw, ocenianie wynikOw 1 ich porOwnywanie z
zalozeniami strategii, analizowanie odchylen, planowanie korekt oraz
wdrazanie korekt,
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23) sporzadzanie studium uwzgledniajacego uwarunkowania, cele 1 kierunki
polityki przestrzennej panstwa na obszarze wojewodztwa,

24) sporzadzanie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

25) podawanie do publicznej wiadomosci o przystapieniu do sporzadzenia planu
miejscowego a nastgpnie o wylozeniu projektu planu miejscowego do
publicznego wgladu,

26) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na
realizacj¢ przedsigwzigcia,

27) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy 1 decyzji o ustaleniu lokalizacji

inwestycji celu publicznego,

28) przedktadanie Radzie Gminy wykazu decyzji o warunkach zabudowy,

29) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy 1 decyzji o
ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

30) wydawanie opinii w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drog
wojewodzkich,

31) wydawanie opinii w sprawie przebiegu drog wojewdodzkich,

32) wydawanie opinii w sprawie zaliczania drogi do kategorii drég gminnych i
lokalnych,

33) zaliczanie drogi do kategorii drog zaktadowych,

34)planowanie 1 finansowanie utrzymania 1 ochrony drég lokalnych 1
gminnych,

35) zarzadzanie siecig drog gminnych 1 lokalnych,

36) orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego drogi gminnej i lokalnej do stanu
poprzedniego w razie jego naruszenia,

37) wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drég gminnych i
lokalnych obiektow nie zwiazanych z gospodarka drogowa,

38) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej i
lokalnej,

39) ustalanie udziatu jednostek w kosztach budowy, modernizacji, utrzymania 1
ochrony drogi zaktadowej w przypadku gdy droga zaktadowa stanowi
dojazd do wigcej niz jednej jednostki, a nie ustalono wczesniej tego udziatu
w drodze porozumienia,

40) sprawowanie administracji w zakresie lowiectwa,

41) przeznaczanie kwot otrzymanych z czynszu dzierzawnego za obwdd
towiecki na cele spoteczne Gminy oraz na hodowl¢ 1 ochrong zwierzyny,

42) wspotdziatanie z dzierzawca lub zarzadca obwodu lowieckiego w
zagospodarowaniu towieckim obszarow Gminy, w szczegdlnosci zas w
zakresie ochrony zwierzyny bytujacej na jej terenie,

43) zatwierdzanie statutu spotki oraz jego zmiany,

44) zatwierdzanie planu zagospodarowania i1 regulaminu uzytkowania gruntow i
urzadzen spoéiki oraz wprowadzanie w tych planach i regulaminach zmian 1
uzupetnien,
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45) tworzenie spotki przymusowej, nadawanie jej statutu oraz wyznaczanie
organdéw spoiki 1 ustalanie wynagrodzenia dla osob nie bedacych cztonkami
spotki, wyznaczonych do organéw spoiki,

46) wyrazenie zgody na zbycie, zamiang oraz przeznaczenie na cele publiczne
lub spoteczne wspdlnot gruntowych oraz na zacigganie pozyczek
pienigznych przez spoike,

47) zatwierdzanie aktu zbycia udzialu we wspdlnocie,

48) zatwierdzanie ugod w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach,

49) nakazywanie wykonania niezbednych urzadzen zabezpieczajacych wodeg
przed zanieczyszczeniem lub zabranianie wprowadzania przez wilasciciela
gruntu do wody sciekOw nienalezycie oczyszczonych,

50) organizowanie ochotniczych druzyn ratowniczych,

51) zarzadzanie ewakuacji ludnos$ci z obszaréw zagrozonych powodzia,

52) przygotowywanie projektu decyzji w sprawie przywrdcenia stosunkow
wodnych do stanu poprzedniego,

53) zobowiazanie do wykonania prac zabezpieczajacych przed powodzig lub do
dostarczenia posiadanych materialow,

54) przyznawanie odszkodowan za straty z tytutu udzialu w ochronie przed
powodzia,

55) nakazanie wiascicielom gruntéw sprzg¢tu plondw w oznaczonym terminie z
terendw zmeliorowanych, zaopatrzonych w urzadzenia nawadniajace,

56) wydawane zezwolen na upraw¢ maku i konopi,

57)nakazywanie posiadaczom gruntu rolnego zniszczenia zasiewOw lub
nasadzen o nieodpowiedniej zdrowotnosci,

58) przyjmowanie informacji o pojawieniu si¢ choréb, szkodnikéw i chwastéw,

59) wzywanie do wykonania okreslonych czynnosci lub wykonanie zastgpcze,

60) przyznawanie zasitkow wtascicielom gruntéw rolnych, ktérzy zwalczajac
choroby, szkodniki 1 chwasty poniesli straty gospodarcze,

61) przyjmowanie 1 przekazywanie zgtoszen o podejrzeniu o zachorowanie lub
zachorowaniu zwierzat na chorobe zarazliwa, a w przypadku watgsania si¢
psa chorego lub podejrzanego o wscieklizng, podjecie staran majacych na
celu jego schwytanie lub zabicie, a w razie niemozliwosci dokonania tego —
powiadomienie sasiednich gmin i najblizszego Komisariatu Policji,

62) wyznaczanie bieglych do wyceniania zwierzat zabijanych lub padtych w
zwiazku z wystapieniem choroby zarazliwej,

63) ponoszenie kosztow stosowania srodkéw ochronnych i nadzoru na obszarze
gminy w zwigzku ze zwalczaniem zarazliwej choroby zwierzat,

64) podawanie do wiadomosci oséb zainteresowanych lub do wiadomosci
publicznej o zarzadzonych przez panstwowego lekarza weterynarii
tymczasowych srodkdw w celu umiejscowienia choroby i1 dopilnowania ich
wykonania,

65) wnioskowanie o przeznaczenie gruntOw rolnych 1 lesnych na cele
nierolnicze 1 nielesne,
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66) opiniowanie spraw dotyczacych rekultywacji 1 zagospodarowania gruntow
rolnych 1 lesnych,

67)nakazywanie w drodze decyzji wilascicielowi gruntdow wykonanie w
okreslonym terminie odpowiednich zabiegbw przeciwdzialajacych
degradacji gleb spowodowanych nieprzestrzeganiem przepisOw o ochronie
roslin uprawnych przed chorobami, szkodnikami i chwastami,

68) przygotowywanie projektu uchwaly w przedmiocie zatwierdzenia planu
gospodarowania na gruntach potozonych na obszarach szczegdlnej ochrony
srodowiska lub w strefach ochronnych,

69) nakazywanie w drodze decyzji wlascicielowi gruntbw w oznaczonym
terminie zniszczenia okreslonych upraw, przemieszczanie zwierzat poza
obszar strefy ochronnej lub dokonanie ich uboju,

70) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewow z terenow
nieruchomosci oraz naliczanie optat za gospodarcze korzystanie ze
srodowiska 1 wprowadzanie w nim zmian (usuwanie drzew lub krzewow),

71) przedstawianie Radzie Gminy do zatwierdzenia przychodow i1 wydatkow
gminnego funduszu ochrony srodowiska i gospodarki wodnej,

72) zapewnienie warunkow do realizacji przepisoOw o ochronie srodowiska oraz
kontrolowanie przestrzegania 1 stosowania tych przepisOw na terenie
objetym wiasciwoscia Gminy,

73) powierzanie jednostkom organizacyjnym lub osobom fizycznym (na ich
wniosek lub za ich zgoda) funkcji spotecznych opiekunéw srodowiska,

74) wymierzanie kar pieni¢znych za zniszczenie terenéw zieleni lub drzew i
krzewoOw oraz za usuwanie drzew 1 krzewOw bez zezwolenia,

75) ustanawianie parku wiejskiego, okreslanie jego granic oraz sposobu
wykonywania ochrony,

76) mozliwos¢ uznania za park wiejski terendw, na ktérych znajduje sig
starodrzew,

77) dokonywanie sprzedazy, przekazywanie w uzytkowanie wieczyste,
uzytkowanie, dzierzawg lub najem gruntéw stanowiacych wtasnos¢ Gminy,

78) nieodptatne przejmowanie gruntéw stanowiacych wtasnos¢ skarbu panstwa
na wlasno$¢ Gminy, w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie lub uzyczenie,

79) nieodptatne przekazywanie gruntéw stanowiacych witasnos¢ Gminy na
wlasnos¢ skarbu panstwa lub innej Gminy albo w uzytkowanie wieczyste,
uzytkowanie lub uzyczenie,

80) przekazywanie gruntow Gminy komunalnym jednostkom organizacyjnym
nie posiadajacym osobowosci prawnej w odptatny zarzad,

81)uzyczanie (na krotki czas) gruntdow Gminy osobom fizycznym, osobom
prawnym lub komunalnym jednostkom organizacyjnym nie posiadajacym
osobowosci prawnej,

82) sprzedawanie lub oddawanie w uzytkowanie wieczyste gruntéw
stanowiacych wtasno$s¢ Gminy a takze sprzedaz wolnych budynkéw 1 innych
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urzadzen oraz wolnych lokali stanowiacych witasnos¢ Gminy w drodze
przetargu,

83) przejmowanie  witasnosci  gruntow  wydzielonych pod ulice (za
odszkodowaniem badz w drodze umowy),

84) tworzenie zasoboOw gruntow na cele zabudowy wsi,

85) przygotowywanie projektow uchwal o ustaleniu granic gruntéw
przeznaczonych pod zorganizowane budownictwo wielorodzinne,
wyktadanie projektow uchwat do wgladu zainteresowanych 0so6b,
rozpatrywanie ztozonych wnioskow, uwag 1 zastrzezen,

86) przygotowywanie projektow uchwal o ustaleniu granic gruntéw
przeznaczonych pod skoncentrowane budownictwo jednorodzinne,
wszczecie 1 prowadzenie postgpowania w tym przedmiocie,

87) przejmowanie na wilasnos¢ Gminy gruntéw nie wchodzacych w skifad
dzialek oddanych (w zamian za nieruchomosci objgte scaleniem 1
podzialem) a w szczegdllnosci gruntéw wydzielonych pod ulice i ptace,

88) wyplacanie odszkodowan za grunty, ktore przeszly na wlasnos¢ Gminy, za
urzadzenia oraz za drzewa i krzewy,

89) wnioskowanie o dokonanie zmian wpisow w ksiggach wieczystych oraz o
zatozenie nowych ksiag wieczystych,

90) przygotowywanie projektow uchwal okreslajacych kryteria przeznaczenia
do sprzedazy lokali w domach stanowiacych wiasno$¢ Gminy,

91)podawanie = do  publicznej wiadomosci  wykazu  nieruchomosci
przeznaczonych do sprzedazy lub do oddania w uzytkowanie wieczyste,
uzytkowanie, dzierzawg lub najem,

92) zawiadamianie najemcOw lub dzierzawcow lokali o przystugujacym
pierwszenstwie nabycia oraz bylych wtascicieli nieruchomosci przejetych na
rzecz skarbu panstwa lub spadkobiercow rowniez o pierwszenstwie nabycia,

93) ustalanie cen nieruchomosci stanowiacych wlasno$s¢ Gminy,

94) ustalanie optat z tytulu uzytkowania wieczystego 1 zarzadu oraz innych
optat,

95) wnioskowanie o wywlaszczenie nieruchomosci na rzecz Gminy po
uprzednim przeprowadzeniu rokowan z wiascicielem o nabycie w drodze
umowy,

96) korzystanie z przystugujacego prawa pierwokupu,

97) oglaszanie 1 przeprowadzanie przetargdw na nieruchomosci stanowiace
wlasnos¢ Gminy,

98) ewidencja kosztow przychodéw dla budynkéw komunalnych,

99) zawieranie umow najmu na lokale mieszkalne 1 uzytkowe,

100) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie okreslenia stawek czynszu
regulowanego za lokale mieszkalne,

101) przygotowanie projektow uchwat w sprawie lokali socjalnych,
102) prowadzenie spraw zwigzanych z przydziatem lokali mieszkalnych,



18

103) ustanowienie  wilasnosci lokali oraz okreSlenie sposobu zarzadu
nieruchomoscia wspdlna,

104) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

105) wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji,

106) wydawanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji w przypadkach
okreslonych ustawowo,

107) wykreslanie w drodze decyzji administracyjnej z ewidencji dziatalnosci
gospodarczej,

108) inicjowanie przedsigwzig¢ gospodarczych oraz informowanie o potrzebach 1
mozliwosciach Gminy w tym zakresie,

109) tworzenie, faczenie, przeksztalcanie 1 znoszenie bibliotek,

110) nadawanie statutu bibliotekom,

111) zapewnienie bibliotetkom odpowiednich warunkéw dziatania, w tym
warunkow lokalowych, wyposazenia, srodkéw finansowych na zakup
materiatow bibliotecznych oraz pomoc metodyczna 1 bibliograficzna,

112) nadzorowanie bibliotek,

113) prowadzenie dziatalnosci kulturalne;,

114) organizowanie i1 tworzenie komunalnych instytucji kultury 1 nadawanie im
statutu, dla ktorych prowadzenie dziatalnosci kulturalnej jest podstawowym
celem statutowym,

115) wydawanie akt o utworzeniu instytucji kultury oraz nadawanie statutu,

116) likwidowanie komunalnych instytucji kultury,

117) przyjmowanie zawiadomien o organizowanych na terenie Gminy imprezach
artystycznych lub rozrywkowych,

118) wydawanie decyzji o zakazie odbycia imprezy artystycznej lub
rozrywkowej,

119) prowadzenie rejestru komunalnych instytucji kultury,

120) wspoéldziatanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury
fizycznej oraz udzielanie im pomocy w realizacji zadan statutowych,

121) podeymowanie dziatan dla zdobycia srodkéw finansowych (od fundacji,
sponsorOw 1 innych darczyncow) na budoweg 1 utrzymanie obiektow i
urzadzen kultury fizycznej,

122) zapewnienie bezpieczenstwa osOb ptywajacych, kapiacych si¢ oraz
uprawiajacych sporty wodne,

123) wspoldziatanie z wodnym pogotowiem ratunkowym w dziedzinie
zapewnienia bezpieczenstwa o0s6b kapiacych sig, plywajacych 1
uprawiajacych sporty wodne,

124) prowadzenie ewidencji pdl biwakowych,

125) opracowywanie programéw gospodarczych, w tym wykonywanie prac
studialnych i prognostycznych,

126) analizowanie 1 diagnozowanie zjawisk spotecznych 1 gospodarczych na
obszarze Gminy 1 gmin sasiednich,

127) koordynowanie udzielania zamowien publicznych,
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128) przygotowanie 1 przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoOwienia
publicznego na roboty, dostawy 1 ustugi,

129) przygotowywanie projektu zarzadzenia w sprawie powolania komisji
przetargowych do zaméwien publicznych 1 sprzedazy mienia komunalnego,

130) zgtaszanie zbioru danych osobowych do rejestracji Generalnemu
Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych,

131) wystawianie faktur VAT oraz rachunkéw uproszczonych w szczegdlnosci za
ustugi zwigzane z wynajmem lokali mieszkalnych i1 uzytkowych.

132) udostgpnianie informacji publicznych zaréwno w Biuletynie Informacji
Publicznej jak 1 na wniosek,

133) prowadzenie dziennika, w ktorym odnotowuje si¢ zmiany w tresci
informacji  publicznych udostgpnianych w Biuletynie oraz proby
dokonywania takich zmian przez osoby nieuprawnione,

134) przygotowywanie projektu decyzji o odmowie lub umorzeniu postgpowania
o udostgpnienie informacji publiczne;.

135) wydawanie wygaszanie i cofanie zezwolen na prowadzenie sprzedazy
napojow alkoholowych, przeznaczonych do sprzedazy na miejscu lub poza
miejscem sprzedazy

136) udzielanie zezwolen 1 nadzorowanie zbidrek publicznych,

137) wydawanie decyzji o zezwoleniu badz zakazie odbycia zgromadzenia,

138) przyjmowanie zawiadomien o organizowanych na terenie gminy imprezach
rozrywkowych

§ 26.
Do zadan samodzielnego stanowiska radcy prawnego nalezy:
1) opiniowanie pod wzgledem prawnym 1 redakcyjnym projektow aktow
prawnych kierowanych pod obrady Rady oraz aktow prawnych Wojta,
2) obstuga prawna Rady i Urzedu,
3) prowadzenie wykazu 1 zbioru przepisow gminnych oraz zbioru przepiséw
ogoblnie obowiazujacych,
4) opiniowanie projektow umow i1 porozumien,
5) wydawanie opinii prawnych dotyczacych:
e zawierania ugdd w sprawach majatkowych,
® umarzanie wierzytelnosci,
6) realizowanie innych zadan przewidzianych w przepisach o obstudze prawne;.

§ 27.
Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw obywatelskich nalezy w
szczegOlnosci:
1) prowadzenie ewidencji ludnosci,
2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych,
3) wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamosc,
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4) sporzadzanie spisOw oraz udzial w organizacji wyboréw, referendow, spisOw
powszechnych 1 prowadzenia stalego rejestru wyborcow,

5) przygotowanie danych dotyczacych ludnosci w Gminie dla potrzeb jednostek
organizacyjnych Gminy,

6) zgtaszanie zbioru danych osobowych do rejestracji  Generalnemu
Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych.

§ 28.

Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw obronnych, obrony cywilnej i

ochrony przeciwpozarowej nalezy w szczegdlnosci:

1) realizowanie zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej, w tym:

e tworzenie gminnych ochotniczych strazy pozarnych, terenowych stuzb
ratowniczych oraz innych jednostek ratowniczych,

e opracowywanie informacji dotyczacych realizacji zadan w zakresie
ochrony  przeciwpozarowe] (w  przypadku  powotania  stuzb
specjalistycznych) przedktadanych przez Wojta Wojewodzie,

® ponoszenie kosztow utrzymania budynku badz obiektu zajmowanego
przez osp, ktore nie sa wlasnoscia Gminy,

2) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej kraju,

3) koordynowanie przygotowan i realizacji przedsigwzie¢ obrony cywilnej,

4) przeprowadzanie czynnosci zwiazanych z wykonaniem powszechnego
obowiazku obrony oraz wspoétdzialanie z organami wojskowymi w
administrowaniu rezerwami osobowymi dla celéw powszechnego obowiazku
obrony,

5) wzywanie do rejestru poborowych,

6) przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,

7) wzywanie do stawienia si¢ przed komisja lekarska i komisja poborowa,

8) sporzadzanie list poborowych,

9) wspotdziatanie z Wojewoda w przeprowadzaniu poboru,

10) zawiadamianie wojskowego komendanta uzupelnien o statusie pracownika
podlegajacego czynnej stuzbie wojskowej,

11) wydawanie zaswiadczen w sprawie powszechnego obowiazku obrony,

12) przestrzeganie przy zameldowaniu i1 zmianie miejsca pobytu obowigzku
czynnej stuzby wojskowej; zawiadamianie Wojskowego Komendanta
Uzupetnien oraz W¢jta Gminy poprzedniego miejsca pobytu o zmianie
miejsca zamieszkania,

13) organizowanie 1 dorgczanie kart powotania do odbycia ¢wiczen wojskowych,
przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do
czynnej stuzby wojskowej w razie ogltoszenia mobilizacji 1 w czasie wojny,

14) wydawanie decyzji uznajacej poborowego za jedynego zywiciela rodziny,

15) przyznawanie 1 wyptacanie zasitku na utrzymanie rodzin zotnierzy,

16) tworzenie formacji obrony cywilnej,
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17) przeznaczanie do sluzby w obronie cywilnej (nadawanie przydzialu
organizacyjno-mobilizacyjnego),

18) organizowanie stuzby zast¢pczej poborowych,

19) wykonywanie zobowiazan na rzecz mobilizacyjnych sit zbrojnych,

20) wydawanie na podstawie decyzji Rady Ministrow decyzji w sprawie
przygotowania do samoobrony,

21) wydawanie decyzji w sprawie §wiadczen osobistych i1 rzeczowych,

22) zglaszanie zbioru danych osobowych do rejestracji  Generalnemu
Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych,

23) wykonywanie zadan Szefa Gminnego Zespotu Reagowania.

§ 29.

Do zadan samodzielnego stanowiska administratora bezpieczenstwa

informacji nalezy w szczegd6lnosci :

1) zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych w systemie informacyjnym
w tym w szczegdlnosci — przeciwdziatanie dostgpowi os6b niepowotanych do
systemu, w ktorym przetwarzane sa dane osobowe oraz podejmowanie
odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen w systemie
zabezpieczen,

2)nadz6r nad poprawnym funkcjonowaniem sieci komputerowej 1 jej
administrowanie,

3) modernizacja sieci komputerowej,

4) dodawanie, usuwanie 1 modyfikacja elementow fizycznych 1 logicznych sieci
komputerowej,

5) archiwizacja danych informatycznych Urzedu,

6) neutralizacja wyniktych awarii w sieci komputerowej powstatych z winy
uzytkownika sieci,

7) obstuga kserokopiarki,

8) udzielanie zamowien publicznych na dostawy 1 ustugi,

9) nadzo6r nad poprawnym funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publiczne;.

§ 30
Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw promocji gminy nalezy

w szczegOlnosci:

1) Koordynowanie zadanh z zakresu kultury, sportu 1 turystyki

2) Wspoldziatanie z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotéw o ktérych
mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku
publicznego 1 0 wolontariacie

3) Wspotpraca z mediami, w tym prowadzenia spraw zwiazanych z
wydawaniem ,, Biuletynu informacyjnego Gminy Lubawa”

4) Podejmowanie dzialan zmierzajacych do wejscia gminy w szeroki system
promocji ogélnokrajowej 1 migdzynarodowe;j

5) Organizowanie spotkan i imprez promujacych gming
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6) Przygotowywanie materiatow informacyjnych o gminie
7) Zapewnianie wlasciwe] komunikacji spolecznej z otoczeniem wewngtrznym
oraz zewngtrznym

§ 31.
Pionem Ochrony Informacji Niejawnych kieruje Petnomocnik ds. ochrony
informacji niejawnych. W sktad pionu ponadto wchodza: kierownik kancelarii
tajnej 1 administrator bezpieczenstwa informacji.
Do zadan Pionu Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2) ochrona systemoOw 1 sieci teleinformatycznych,
3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisOw o
ochronie tych informacji,
4) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§ 32.
Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:
1. przyjmowanie o§wiadczen o:

® wstapieniu w zwigzek matzenski,

e braku okolicznosci wylaczajacej zawarcie matzenstwa oraz wydawanie
zezwolenia na zawarcie malzenstwa przed uplywem miesigcznego
terminu,

e stwierdzanie legitymacji procesowej do wystapienia do sagdu w sprawach
moznosci lub niemoznosci zawarcia matzenstwa,

e wyborze nazwiska, jakie bgda nosi¢ malzonkowie i1 dzieci zrodzone z

matzenstwa,
e wstapieniu w  zwiazek malzenski w  wypadku  grozacego
niebezpieczenstwa,

e powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed

zawarciem malzenstwa,

uznaniu dziecka,

uznaniu dziecka w przypadku grozacego niebezpieczenstwa,

nadaniu dziecku nazwiska m¢za matki,

wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

2. powiadamianie sadu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajacym wszczgcie

postgpowania z urzedu,

ustanowienie pelnomocnika w sprawach o przysposobienie,

4. sktadanie na wezwanie sadu urzgdowo poswiadczonych dokumentéw w celu
odtworzenia akt sadowych,

udzielanie informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji,

6. przyjmowanie obwieszczen 1 ich wywieszanie,

oY)

hd
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7. wykonywanie innych zadan i czynnosci wynikajacych z przepisow Kodeksu
Rodzinnego 1 Opiekunczego oraz przepisow ,Prawa o Aktach Stanu
Cywilnego”,

. przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli (testamenty allograficzne),

9. zglaszanie zbioru danych osobowych do rejestracji Generalnemu

Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych,

10. wykonywanie zadah wynikajacych z Konkordatu,

11. rejestracja urodzin, malzenstw oraz zgonow 1 innych zdarzen majacych

wplyw na stan cywilny osob,

12. sporzadzanie aktéw stanu cywilnego 1 prowadzenie ksiag stanu cywilnego,

13. sporzadzanie 1 wydawanie odpisOw aktow stanu cywilnego oraz

zaswiadczen,

14. orzekanie w sprawach zmiany imion 1 nazwisk.

o0

V.ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA PRZY
OPRACOWYWANIU PROJEKTOW AKTOW
PRAWNYCH ORAZ ZASADY ICH REALIZACJI

§ 33.

1.Na podstawie upowaznien ustawowych Gminie przystuguje prawo
stanowienia aktow prawa miejscowego obowiazujacych na jej obszarze.

2. Projekty aktéw prawa miejscowego opracowuje si¢ zgodnie z zasadami
ustalonymi w rozdziale II.

3. W zakresie nieuregulowanym w odrebnych ustawach lub innych przepisach
powszechnie obowigzujacych, Rada moze wydawac przepisy porzadkowe,
jezeli jest to niezbedne dla ochrony zycia lub zdrowia obywateli oraz
zapewnienia porzadku, spokoju 1 bezpieczenstwa publicznego pod
warunkiem, iz brak uregulowan prawnych w tym zakresie.

§ 34.

1. Podstawowymi formami aktow prawnych powszechnie obowiazujacych
(aktow prawa miejscowego) sa:

e uchwaly podejmowane przez Rade w sprawach okreslonych przepisami
prawa i statutem,

e zarzadzenia porzadkowe wydawane przez Wojta w przypadkach
okreslonych w art. 41 ust.2 ustawy o samorzadzie gminnym. Zarzadzenia
porzadkowe wydawana przez Wojta podlegaja zatwierdzeniu na
najblizszej sesji Rady w trybie art. 41 , ust. 3 wyzej cyt. Ustawy.

2. Oproécz zarzadzen, o ktérych mowa w ust.1 oraz zarzadzenh Wojta i decyzji w
sprawach indywidualnych stanowione sa akty prawne wewngtrznego
urz¢gdowania w formie zarzadzen kierownika urzedu 1 decyzji kierownika
urzedu.
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§ 35.

1. Form¢ uchwaly lub zarzadzenia Wojta nalezy stosowac, gdy wynika ona z
przepisOw prawa.

2. Instrukcje, statuty 1 regulaminy moga by¢ wydawane w formie zatacznika do
uchwaty lub zarzadzenia majacego charakter zatwierdzajacy.

3. Formg decyzji Kierownika Urzedu nalezy stosowa¢ w przypadkach
normowania spraw o charakterze jednostkowym, natomiast zarzadzen
kierownika urz¢du w przypadkach spraw o charakterze generalnym.

§ 36.
1. Opracowywanie projektu aktu prawnego nalezy do pracownika wtasciwego
rzeczowo, ktory potwierdza ten fakt ztozeniem podpisu pod projektem.
2. Projekty aktow powinny odpowiada¢ zasadom techniki legislacyjnej, a w
szczegldlnosci:
¢ redakcja projektu powinna by¢€ jasna, przejrzysta i zwigzla,
e przedmiot unormowania powinien wyczerpujaco normowac¢ dane
zagadnienie w granicach upowaznienia,
® nie powinien zawieraC postanowien stanowiacych powtdrzenie
unormowan zawartych w innych aktach prawnych.
3. Uklad formalny aktow prawnych powinien odpowiada¢ nastgpujacym
zasadom:
1) akt prawny sktada si¢ z:
a) tytulu,
b) tresci zasadniczej,
Ad.a. tytut sktada sig z:
e oznakowania rodzaju i numeru aktu prawnego,
® oznaczenia organu podejmujacego akt prawny,
e daty aktu prawnego,
e zwigztego okreslenia przedmiotu sprawy,
Ad.b. w tresci aktu prawnego nalezy:
e poda¢ podstawg¢ prawna, czyli odpowiedni przepis prawny
okreslajacy kompetencje organu do wydania aktu,
e poda¢ merytoryczna regulacj¢ czyli unormowania sprawy bedace]
przedmiotem aktu prawnego,
e okresli¢c organy odpowiedzialne za wykonanie oraz sprawujace
nadzor nad jego wykonaniem,
e okresli¢ termin wykonania,
e wskazac przepisy uchylone,
e ustali¢ termin wejscia w zycie oraz ewentualnie czas jego
obowiazywania,
e podac spos6b podania jego tresci do wiadomosci publicznej,
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e okresli¢ stanowisko stuzbowe, imi¢ 1 nazwisko osoby upowaznionej
do podpisu.

4. Projekt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony ze Skarbnikiem Gminy oraz
wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi, jezeli dotyczy zadan powiazanych
z budzetem lub ma spowodowac inne skutki finansowe.

5. Projekt aktu podlega zaopiniowaniu pod wzgledem prawnym i redakcyjnym
przez radcg prawnego, ktory wyraza swoja opini¢ zlozeniem podpisu na
pierwszym egzemplarzu projektu lub na oddzielnym arkuszu w przypadku
zgloszenia uwag 1 zastrzezen do projektu.

6. Projekty uchwal Rady oraz Zarzadzenia Wojta opracowane przez
pracownikdéw podlegaja aprobacie Wojta, po uprzedniej wstepnej aprobacie
Sekretarza Gminy.

§ 37.
Zbiodr 1 rejestr aktow prawa miejscowego oraz pozostalych aktéw prawnych
dostgpnych do powszechnego wgladu prowadzi komérka organizacyjna.

§ 38.
1. W celu zapewnienia prawidlowego przebiegu realizacji uchwal Rady —

Sekretarz Gminy po otrzymaniu uchwaty okresla;

1) stanowisko wiodace w wykonaniu uchwaty,

2) obowiazek 1 termin opracowania harmonogramu realizacji uchwaty,

2. Osoba realizujaca uchwale:

1) opracowuje harmonogram realizacji uchwaty, w ktérym uwzglednia:

a) zadania do wykonania,

b) sposob ich realizacji,

¢) terminy zadan 1 osoby odpowiedzialne za ich wykonanie,
d) terminy sktadania informac;ji,

2) opracowany harmonogram przekazuje bezposrednio po otrzymaniu
aprobaty przez Wojta:

a) wszystkim wykonawcom, pod adresem ktorych zostaly sprecyzowane
zadania,

b) wlasciwe] Komisji Rady,

c¢) pracownikowi do spraw organizacyjnych,

3) opracowuje okresowe informacje 1 ostateczne sprawozdanie z realizacji w
terminach okreslonych przez Rade i1 jej organy oraz przekazuje je
pracownikowi do spraw organizacyjnych.

3. Sekretarz Gminy sprawuje kontrole realizacji zadan wynikajacych z aktow
prawnych.

§ 39.
1. Pracownik do spraw organizacyjnych przekazuje w terminie 7 dni od daty ich
podjecia po 1, a w przypadku publikacji po 4 egzemplarze aktéw prawnych:
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1) Wojewodzie,

2) Regionalnej Izbie Obrachunkowej — uchwal¢ budzetowa oraz uchwaty w
sprawie absolutorium oraz inne uchwaty Rady Gminy objgte nadzorem
Regionalnej Izby Obrachunkowe;.

. Gdy akt prawny podlega ogloszeniu przez rozplakatowanie obwieszczen w

miejscach publicznych, ogloszenie w lokalnej prasie lub inny sposob
miejscowo przejety — ogloszenie nalezy do pracownika do spraw
organizacyjnych.

§ 40.

. Akty prawa miejscowego oglasza si¢ w Dz.Urz.Woj.W-M w trybie i na

zasadach okreslonych ustawa z dnia 20.07.2000r. o oglaszaniu aktow
normatywnych 1 niektorych innych aktéw prawnych (Dz.U.Nr 62, poz.718).

. Akty prawa miejscowego wchodza w zycie po uptywie 14 dni od dnia ich

ogtoszenia o ile nie przewiduja wyraznie terminu pozniejszego.

. Uchwaly 1 zarzadzenia organéw Gminy nie stanowiace aktOw prawa

miejscowego moga by¢ podane do publicznej wiadomosci w sposéb w nich
okreslony.

VI. TRYB WYKONYWANIA KONTROLI WEWNETRZNE]

oY)

I ZEWNETRZNELE]J.

§ 41.

. Dzialalnos¢ kontrolna obejmuje:

1) referaty,
2) stanowiska jednoosobowe wchodzace w sktad Urzedu,
3) gminne jednostki organizacyjne.

. System kontroli obejmuje kontrole wewngtrzna 1 zewngtrzna.
. Kontrol¢ wewngtrzng sprawuja:

1) Wéjt Gminy,

2) Zastgpca Wojta,
3) Sekretarz Gminy,
4) Skarbnik Gminy,

. Kontrole zewnetrzna wykonuja w zakresie przyznanych przez Wojta

pelnomocnictw:

1) Skarbnik Gminy w stosunku do jednostek nadzorowanych w wykonywaniu
budzetu oraz planu finansowego dla zadan panstwowych zleconych Gminie
oraz prowadzenie dziatalnosci finansowej przez gminne jednostki
organizacyjne podporzadkowane Gminie,

2) stanowiska pracy Urzedu w stosunku do jednostek podporzadkowanych w
zakresie dzialalnosci rzeczowe;.
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5. Kontrola ma na celu:

1) zapewnienie biezacej 1 petnej informacji stuzacej Wojtowi 1
kontrolowanym jednostkom organizacyjnym do doskonalenia ich dziatania,

2) badania zgodnosci dzialania z obowiazujacymi przepisami,

3) oceng efektywnosci 1 sprawnosci dziatania stanowisk pracy Urzedu,

4) badanie prawidtowosci zatatwiania skarg i wnioskow obywatel,

5)badanie prawidtowosci zalatwiania skarg 1 obstugi interesantow (w tym
terminowosci zatatwiania spraw, prawidlowego stosowania przepisow,
prawidtowosci pobierania oplaty skarbowej itp.),

6) badanie prawidtowosci obiegu akt, spisow spraw,

7) zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy pracownikow,

8) ustalanie przyczyn i1 skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci,

9) sprawdzenie wykonania wnioskow pokontrolnych wydanych w wyniku
kontroli wlasnych jednostek organizacyjnych oraz organéw kontroli
zewngetrzneyj.

§ 42.

1. Przeprowadzona kontrole¢ wewngtrzng odnotowuje si¢ w ,,Zeszycie Kontroli”
okreslajac:

date przeprowadzonej kontroli,

stanowisko objete kontrola,

przedmiot kontroli,

wynik kontroli,

termin usunigcia nieprawidtowosci,

potwierdzenie wykonania zalecen.

2.7 przeprowadzonych kontroli zewngtrznych sporzadza si¢ protokot lub
sprawozdanie zawierajace fakty stanowiace podstawe¢ do oceny dziatalnosci
jednostki kontrolowanej, a w szczeg6lnosci konkretne nieprawidtowosci 1
uchybienia, ich przyczyny i skutki oraz osoby odpowiedzialne, jak réwniez
osiagnigcia 1 przyktady warte upowszechniania oraz osoby, ktore si¢
przyczynily do nich w sposob szczegdlny.

§ 43.
Koordynatorem dziatalnosci kontrolnej jest Sekretarz Gminy, ktéry w tematyce
doksztatcenia zawodowego pracownikOéw ujmuje zagadnienia kontroli, a takze
wspotdziata z kontrola organizowana przez organy Gminy oraz organy kontroli
zawodowej.
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VII. ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI.

§ 44.

1. W4t podpisuje osobiscie zarzadzenia, decyzje, umowy, porozumienia, pisma,

rozstrzygnigcia zastrzezone do jego aprobaty w regulaminie, a w
szczegOlnosci:
1) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
2) zarzadzenia, regulaminy, ogloszenia, okdlniki wewngtrzne — wynikajace z
biezacej dziatalnosci Urzedu,
3) wystapienia kierownika do:
e Rady Gminy — Przewodniczacego Rady,
e Wojewody, Wicewojewodow i Dyrektorow Wydzialéw Warminsko-
Mazurskiego Urzgdu Wojewodzkiego,
e Starosty Powiatu,
¢ Prezesa Regionalnej Izby Obrachunkowej,
® do organéw zwiazku migdzygminnego, stowarzyszenia gmin i sejmiku
wojewoddztwa,
4) odpowiedzi na wnioski 1 interpelacje radnych,
5) odpowiedzi na zarzadzenia pokontrolne,
6) materiaty kierowane pod obrady Rady,
7) harmonogramy realizacyjne uchwat,
8) decyzje w sprawach kadrowych pracownikoéw Urzedu,
9) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
10) wnioski 1 zlecenia pokontrolne kierowane do gminnych jednostek
organizacyjnych,
11) decyzje o tworzeniu biur spisowych,
12) pisma zastrzezone do podpisu Wojta odrgbnymi przepisami lub majace ze
wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie,
13) pisma z zakresu spraw wojskowych i obrony cywilnej,
14)pismo zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem
komunalnym.

2. W razie nieobecnosci Wojta, akty prawne i inne dokumenty okreslone w ust.

3.

1 podpisuje Zastgpca WQjta lub Sekretarz Gminy.

Wéjt moze upowazni¢ swoich pracownikéw do podpisywania korespondencji
dotyczacej spraw pozostajacych w zakresie dziatalnosci stanowisk pracy z
wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji Wojta, w tym
wydawaniu decyzji administracyjnych z zakresu administracji publiczne;.

. Szczegblne upowaznienia do podpisywania pism 1 decyzji zawieraja zakresy

czynnosci pracownikow.

. Na dokumentach przedstawionych do podpisu powinna by¢ zamieszczona

adnotacja zawierajaca nazwisko i stanowisko pracownika, ktéry opracowat
dokument.
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. Czynnosci o charakterze przygotowawczym techniczno-kancelaryjnym i inne
dokumenty nie stanowiace rozstrzygnig¢cia sprawy podpisuja pracownicy
stosownie do podziatu czynnosci.

.Przy podpisywaniu pism 1 decyzji nalezy stosowaC wzory pieczect
nagtéwkowych 1 podpisowych ustalonych w instrukcji kancelaryjnej dla
Urzgdow Gmin stanowiacej zatacznik do Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organOw gmin 1 zwigzkéw migdzygminnych (Dz.U.Nr 112,poz. 1319 z
pozn.zm).

VIII. ZALATWIANIE SPRAW W URZEDZIE -ORGANIZACJA

o0

PRZYJMOWANIA ROZPATRYWANIA T ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

§ 45.

. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa na zasadach w trybie 1 w
terminach  okreslonych w rozdziale VII ,Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego”.

. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sa ewidencjonowane w spisach
1 rejestrach spraw.

. Pracownicy Urzedu sa zobowiazani do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa.

. Odpowiedzialnos¢ za terminowe 1 prawidlowe zalatwianie spraw obywateli
ponosza kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu oraz pracownicy
zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow.

. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ najprostsze i najbardziej celowe formy
zalatwiania opierajac  si¢ na przepisach ,Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego”.

. Z reguly obowiazuje pisemna forma zatatwiania spraw. Zalatwianie ustne
powinno by¢ utrwalone w aktach w formie protokotu lub podpisanej przez
stron¢ adnotacji.

. Pracownicy zalatwiajacy indywidualne sprawy obowiazani sa do nalezytego
informowania o okolicznosciach faktycznych 1 prawnych oraz czuwaja nad
tym, aby strony i inne osoby nie ponioslty szkody z powodu nieznajomosci
prawa.

. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowiazani sa do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i
wyjasnienia tresci obowiazujacych przepisow,

2) rozstrzygnigcia sprawy, w miar¢ mozliwosci na miejscu, a w pozostatych
przypadkach do okreslenia terminu zatatwienia,

3) informowanie zainteresowanego o stanie zatatwienia ich sprawy,
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4) powiadamianie o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia Ssprawy w
przypadku zaistnienia takiej koniecznosci podajac przyczyny zwitoki i
wskazujac inny termin zatatwienia sprawy,

5) informowanie o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygnigc.

9. Interesanci maja prawo uzyskiwac informacje w formie pisemnej, ustnej lub
telefoniczne;.

10. Pracownicy zalatwiaja sprawy wedlug kolejnosci ich wplywu 1 stopnia
pilnosci.

11. Pracownik, ktéry z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwit sprawy w
terminie podlega odpowiedzialnosci okreslonej w art. 38 kpa.

IX. ZASADY I TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
I ZALATWIANIA SKARG ORAZ WNIOSKOW
OBYWATELL

§ 46.
1. Obywateli w sprawach skarg, wnioskéw przyjmuja:

1) Wojt, a w przypadkach jego nieobecnosci Zastgpca Wojta lub Sekretarz
Gminy w kazdy poniedziatek w godz.8.00 do 16.00 lub w najblizszy
dzien roboczy jezeli poniedziatek jest dniem ustawowo wolnym od
pracy.

2) Przewodniczacy Rady Gminy w kazdy wtorek w godz. 10.00 do 13.00

3) Pracownicy Urzedu we wszystkie dni robocze w godzinach pracy Urzg¢du

2. W sprawach skarg 1 wnioskéw postowie, senatorowie i radni przyjmowani sg
w pierwszej kolejnosci przed innymi interesantami.

3.7 przyje¢ interesantOw w sprawach skarg i1 wnioskow sporzadzane sa
protokoty.

§ 47.
1. Referat organizacyjno-oSwiatowy:

1) zapewnia nalezyta informacj¢ o miejscu 1 czasie przyjmowania obywateli
w sprawach skarg 1 wnioskow,

2) prowadzi rejestr skarg 1 wnioskOw indywidualnych 1 listéw wptywajacych
do Urzedu oraz skarg zgltoszonych w czasie przyje¢ interesantOw przez
Wojta Zastgpce Wojta i Sekretarza,

3) gromadzi 1 przechowuje dokumentacj¢ zatatwianych skarg, wnioskow 1
listow,

4) opracowuje 1 przedstawia Wojtowi zbiorcza oceng zatatwiania skarg,
wnioskow 1 listow w terminie do 30 stycznia kazdego roku.

2. wpisaniu do rejestru podlegaja sprawy:

1) przyjete przez Wojta, Zastgpce Wojta 1 Sekretarza Gminy przyjec

obywateli, o ktérych mowa w ust. 1,
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2) wniesione pisemnie, telefonicznie lub faxem,
3) protokoty przyjecia skarg 1 wnioskOw wniesionych ustnie,
3. Sekretarz Gminy odpowiada za:
1) nalezyta organizacj¢, przyjmowania, rozpatrywania 1 zalatwiania skarg,
wnioskow 1 listow,
2) terminowe, rzeczowe 1 wnikliwe rozpatrywanie,
. Odpowiedzi na skargi 1 wnioski podpisuje Wajt.
. Przy przyjmowaniu, rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskéw obywateli
stosuje si¢ dziat VIII kpa — skargi 1 wnioski.
6. Wiasciwym do rozpatrzenia skargi dotyczacej zadan lub dziatalnosci:

1) Rady Gminy jest Wojewoda, a w zakresie spraw finansowych Regionalna
Izba Obrachunkowa,

2) Organ6éw wykonawczych jednostki samorzadu terytorialnego w sprawach
nalezacych do zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej —
Wojewoda,

3) Wojta z wyjatkiem spraw okreslonych w pkt 2— Rada Gminy,

7. Organ wlasciwy do zalatwienia skargi powinien zatatwi¢ skarge bez zbedne;j
zwloki, nie pézniej jednak, niz w ciaggu miesiaca,

8. Radni wnoszacy skargi 1 wnioski we wlasnym imieniu lub w imieniu innych
0sOb przyjmowani s3 poza kolejnoscia zas termin zalatwiania wynosi 14 dni
od dnia wniesienia lub przekazania skargi.

W

X. PRZEPISY KONCOWE

§ 48.
Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postgpowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;j.

§ 49.
Schemat organizacyjny Urz¢du Gminy wraz z wykazem ilosci etatow stanowi
zalacznik do niniejszego regulaminu.

§ 50.
Zmiana regulaminu organizacyjnego Urzgedu moze by¢ dokonana w drodze
Zarzadzenia Wojta.



